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ج صحة استخدامات العلامات ( الفصلة »النقطة › علامة التعجب »علامة 
الاستفهام .... الخ) . 

د - صحة صفحة المحتوبات . 

ه- وجود عناوين الأشكال والرسومات والجداول . 

و الإشارات المرجعية |lداخılة Cross - References‏ . 


٣آ‏ قبل توزیے التقربر: 


أ- جودة الاخراج والشكل العام للتقرير . 

ب جميع النسخ كامله وتحتوى على الملاحق . 

ج-ارفاق خطاب أو مذكرة داخلية مع كل نسخة يحدد بها بوضوح المطلوب من 
القارىء حسب موضوع التقرير فقد يكون : 

. الاطلاع أو العلم أو الاحاطة‎ )١( 

(۲) الحفظ والاستفادة عند اللزوم . 

(۳) ابداء الرأى أو الافادة . 

. الموافقة على التوصيات أو المقترحات‎ )٤( 

(٥) 


ه) الدراسة تهميدًا للمناقشة . 


ميادىء عامة لأعداد وكتايه التفارير 
يعتبر التقرير وثيقة فنية هدفها نقل المعلومات والحقائق والأفكار »ولذلك نجد أن 
أسلوب كتابته يختلف عن أسلوب كتابة الرواية أو القصة . وهناك مجموعة من المبادىء التى 


يجب أن يراعيهاكاتب التقرير حتى يخرج في شكلوثيقة فنية ذات فعالية »يمكن 
تلخيصها فيما يلى : 
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أولا . أسلوب وطريقة الكتابة : 

» تجنب استخدام الصفات المبالغة التى قد تعنى نوعاً من الجزم أو الحكم المطلق‎ ١ 
خسائر فادحة‎ "٠" نظام ممتاز‎ "٠" مثل ذلك عبارات " الحل المثالى "." الأسلوب الأمثل‎ 
.. » الأنسب » ناجح‎ ٠" واستخدم بدلا منها » " المناسب‎ » "٠ 

۲ تجنب الأحكام الشديدة والقاطعة » فقد تكون هناك بعض المعلومات التى لم تصل اليك 
والتى قد تغير الصورة . فتجنب مثلاً عبارات : " فشل النظام تماما فى تحقيق أهدافه 
» أو " تعتبر إدارة .... مسئولة مسئولية كاملة عن هذه الخسارة "» بستحيل الانتهاء 

من ا مشروع فى الوقت المحدد ' , واستخدام بدلا منها عبارات : "لم يحقق ...".' 
تشارك فى المسئولية ...." »" يصعب ... 

» تجنب استخدام الكلمات المثيرة للمشاعر مثل ٠كارثة ء نابغة  استحالة » خیالی‎ ٣ 
. جنونی ...الخ‎ 

٤‏ - تجنب استخدام الضمير الأول ' أنا " فلا تستخدم عبارات : " أرى .." "٠"‏ أنا أعتقد 
.. ' بلأستخدم بدلا منها : " ويرى الباحث ... أو ونحن نرى ... أو نحن نعتقد ... 

ه٥‏ لا تستخدم الجملوالتعبيرات المطولة والتى يمكن الاستعاضه عنها بكلمة واحدة أو 
جمله قصيرة » مثال ذلك : في هذه اللحظة من الزمن ِ ...دلا من " الآن ' . 

٦١‏ تجنب الألفاظ والتعبيرات الفنية وخاصة إذا كانت بلغة أخرى » أو إذا كان القارىء لا 
يعمل في نفس المجال ومعتاداً على التعامل بها . إ۷ إذا كان هناك ضرورة لذلك ء 
ويجب أن تقدم شرح لها . 

۷- تجنب الاختصارات دون ذكر الكلمة كاملة معها .ا إذا كان قد سبق استخدامها 
فى نفس التقرير وتشعر أن القارىء لن يجد صعوية فى فهمها . 

۸ لا تجعل التقریر فنیاً جداً » ولکن اجعله فی مستوی مناسب للقاریء ومستواه الإدارى 
والمهنى . 

۹- ابد دائماً بالمعلومة المعروفة وانتقل منها إلى المعلومة الجديدة » وابداً بالقاعدة العامة 
وانتقل منها إلى الحالات الشاذه . 

- لاتدرج أكثر من فكرة فى فقرة واحدة » واستخدم الجمل القصيرة »واستخدم 
علامات الفصل المناسية . 
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ثانبا ۔ ننظيم واخراح التصرير : 

۲ استخدم بنط كتابة أكبر لعناوين الأجزاء » أو استخدم الخطوط لابرازها » خطين مثلاً 
تحت العناوين الرئيسية وخط واحد تحت العناوين الفرعية . 

أولاً » ثانياً » ثالثاً » رابعاً 

٣۳ ے۷٣ ہہ‎ | 


وإذا كان التقرير باللغة الانجليزية تستخدم المستويات كما يلى : 
4 . 3 .1.2 

1.1 21 3.1 41 

1.1.1 2.1.1 3.1.1 4.1.1 


ب/۲ < . 

ه٠‏ ابداً السطر الأول من كل فقرة بهامش قليلاً من باقى أسطر الفقرة . 

۷ يجب مراعاة الدقة فى كتابة صفحة المحتويات ›» بحيث تكون عناوين الأجزاء بنفس 
الألفاظ المستخدمة فى سلب التقرير » ومسجل أمامها رقم الصفحة الصحيع . 


تكون هناك خاتمه توضح نتائجه وتوصيات الكاتب والملاحق والمرفقات . 
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۹- يجب التأكد من خلو التقرير من الأخطاء المطبعية › فأحياناً ما يسيب الخطاً حرج 
شدید لكاتب التقرير أو يضر تماماً بفكرته الأساسية أو يجعل الأرقام لا تتناسب مع 
التعليق عليها . 
لصفحة الغلاف » مع عدم المبالغة فى ذلك . 


-١‏ يمكن وضع فواصل بين الأجزاء الرئيسية فى حالة التقارير الكبيرة أو الدراسات 
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استخدام وسائل الايضاح فى التقاريروالعرض الشفهدة 
مقدمفه : 
تضفى وسائل الايضاح على التقرير والعرض الشفهية رونقًا وشكلاً جيداً »كما 
تساعد على ابراز الأفكار الرئيسية أو نتائج الدراسة في شكل مختصر » إلا أنه يجب عدم 
المبالغة فيها واختيار النوع المناسب منها حسب طبيعة البيانات المطلوب عرضها و كما يجب 
الاشارة إليها في صلب التقرير واعطاء كل منها عنواناً واضحاً ومعبراً عن محتوباتها » وأن 
تراعى الدقة فى بياناتها وأرقامها » وأكثر وسائل الايضاح استخدامًا هى : 


Tables الجداول‎ ١ 
Lıme المنحنى البيانى‎ ۲ 
Bar Chart الأعمدة‎ ۳ 
Pie - Chart الدائرة البيانية‎ - ٤ 

ا الجداول : 


المقارنة لإعداد الركاب على طائرات شركة خطوط جوية » أو تطور الانتاح أو المبيعات أو 
العمالة فى أحدى الشركات الصناعية أو التجارية . 

ويتطلب استخدام الجداول المراجعة الدقيقة لأرقامها بعد طباعتها ومراعاة ألا نضع 
أرقاماً كثیرة فی جدول واحد حتی لا تسبب ضياع للقاریء . كما يجب أن تكون الأرقاء 
ممثله لفترة حديثة قريبة من زمن كتابة التقرير » ويلزم الاشارة إلى مصدرها إن لم تكن 
من تجميع كاتب التقرير . 

ود پستحدم ۳ لتمتيل البيانات التى تحوى مقارنة بين متغيرین أو أكثر في شكل خط أو 
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وتحديد طول مناسب لفات يمكن من تثيل يع الأرقام > ويجب أن يمثل على خط الأفقى 
لمتغيرات غير المرتبطة بالبيانات مثل السنوات مثلا » وعلى الخط الرأسى المتغيرات المرتبطة 
بالبيانات مثل عدد الركاب أو عدد الوحدات » تكتب الأرقام على كلا الخطين أفقياً » أما 
أسماء المتغيرات فيمكن أن تكتب موازبة للخط تمثل عليه . 


كما يجب ألا يزيد عدد الخطوط فى الرسم الواحد عن ثلاثة خطوط أو منحنيات يتم 
التمييز بينها إما بالألوان أو باستخدام الخطوط الغير متصلة أو على شكل نقاط . 


ویمثل الشکل التالی مثال لمنحی بیانى 


AA IAAT AAT IAA 1A0 ۹۸1 


تطورالانتاج خلال الثمانيتات من السيارات 
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= الأعمدة : 
وتعتبر شكلاً آخر من أشكال البيانات الرقمية التى تحوي مقارنة بين متغيرين أو أكثر 
ويتكون الرسم من أعمدة تمثل قيمة المتغيرات المرتبطة بالبيانات .والشكل التالى يمثل 
بيانات الرسم البيانى السابق حيث يمكن استخدام الألوان للتمييز بين الأعمدة آو التظليل 


N۰ 

۸ » » 

e 

اتوبیس ۰ 
٤‏ سیا رة صغير E‏ 

سیارة کبیرة ° 


۸1 ۹A۲ ۹A۲ ۱۹A 
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الداترة‌الىانبىة : 


عبارة عن دائرة مقسمة إلى أجزاء » يمثل كل جزء منها مكون أو بيان » وعادة تمثل 
فىها البيانات كنسبه مئوية من الإجمالى » بحيث يكون المجموع ٠٠١‏ / دائماً . 


فمثلاً ‏ کن تمثا توزيع العمالة بإحدى الشركات على ا لحنسبات المختلفة كما بلى : 


